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คำนำ

       ตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์ มุ่งดำเนินการและเพิ่มการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพเชื่อมโยงงานบริการการศึกษาและการนำมาใช้ประโยชน์
พัฒนากระบวนการภายใน (Internal Process) ให้มีประสิทธิและประสิทธิผล
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำข้อ
ตกลงระดับการให้บริการ (Service Leval Agreement : SLA) จัดทำขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทาง และขั้นตอนในการปฏิบัติของกระบวนการการให้บริการให้เป็นรูป
แบบเดียวกัน เพื่อการพัฒนาเป็นองค์กรสมรรถนะสูง



ภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์

วิสัยทัศน์

    คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นคณะที่มีระบบและสิ่งแวดล้อมที่
ส่งเสริมการผลิตบัณฑิตที่มีคุณลักษณะให้เป็นนักวิจัย นวัตกร ผู้ประกอบการ ที่
มีองค์ความรู้ ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ควบคู่คุณธรรมจริยธรรม เพื่อเป็น
ส่วนหนึ่งในการสร้างองค์กรระดับโลก

ผลิตบัณฑิตที่มีศักยภาพในการเป็นนักวิจัย นวัตกร ผู้ประกอบการ
พร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม เพื่อตอบสนองความต้องการของ
องค์กรระดับโลก
ผลิตผลงานทางวิชาการ วิจัยและนวัตกรรมเพื่อไปใช้ในการพัฒนา
ประเทศและองค์กรระดับโลก
 บริการวิชาการและถ่ายทอด องค์ความรู้ ทางด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีสู่ชุมชน สังคมและ ภาคอุตสาหกรรม
 บูรณาการองค์ความรู้ ทางวิชาการ วิจัยและนวัตกรรมเพื่อส่งเสริม
การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม
 พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้เป็นองค์กรสมรรถนะสูง
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พันธกิจ



ภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์

ยุทธศาสตร์

ยุทธศาสตร์ 1 การพัฒนาหลักสูตรแบบบูรณาการข้ามศาสตร์
1.1 ปรับปรุงหลักสูตรปัจจุบันไปสู่การผลิตบัณฑิตให้เป็นนักวิจัย นวัตกร
ผู้ประกอบการ ที่มีทักษะทางธุรกิจ
1.2 พัฒนาหลักสูตรพหุวิทยาการ ที่ตอบโจทย์สังคม และอนาคต

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การวิจัยและนวัตกรรมที่ก้าวล้ำเพื่อชุมชนและประเทศ
2.1 เชื่อมโยงงานวิจัยขั้นพื้นฐานกับงานวิจัยประยุกต์และการนำไปใช้
ประโยชน์โดยบูรณาการงานวิจัยข้ามศาสตร์ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 หน่วยความเป็นเลิศด้านการบริการวิชาการ
3.1 การจัดตั้งศูนย์บริการวิชาการและให้คำปรึกษาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี
3.2 การจัดตั้งศูนย์อบรมและรับรองมาตรฐาน

ยุทธศาสตร์ที่ 4 ระบบนิเทศที่เอื้อต่อการวิจัยและต่อยอดทางธุรกิจ
4.1 ส่งเสริมการบ่มเพาะทางธุรกิจ Spin off และการถ่ายทอดทาง
เทคโนโลยี

ยุทธศาสตร์ที่ 5 การเป็นองค์กรสมรรถนะสูง
5.1 พัฒนาระบบงานด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
5.2 พัฒนาและจัดหาบุคลากรเพื่อรองรับกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์



การกำหนดมาตรฐานการให้บริการ
(Service Level Agreement : SLA)

นโยบายการให้บริการ

ขั้นตอนการับคำร้องนิสิต 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนิสิตทุน (พสวท.) 

เพื่อการให้บริการรับคำร้องนิสิตเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
เพื่อการให้บริการที่ถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่นิสิต
เพื่อสร้างกระบวนการทำงานที่เป็นระบบและบุคลากรสามารถใช้เป็น
แนวทางในการทำงานแทนกันได้
เพื่อการยกระดับการให้บริการสู่ความเป็นเลิศเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้รั บ
บริการ 

 ตามที่คณะวิทยาศาสตร์ได้มีพันธกิจและยุทธศาสตร์ ด้านผลิตบัณฑิตที่มีศักยภาพใน
การเป็นนักวิจัย นวัตกร ผู้ประกอบการที่มีทักษะทางธุรกิจ ภายใต้หลักสูตรแบบบูรณ
การข้ามศาสตร์ ที่ตอบโจทย์สังคมในอนาคต นั้น งานบริการการการศึกษาจึงเป็นอีก
งานหนึ่งที่มีส่วนขับเคลื่อนในการผลิตบัณฑิตออกสู่สังคมได้ภายระยะเวลาการศึกษา
และเกิดประโยชน์สูงสูดแก่นิสิตหรือผู้มีส่วนได้เสีย ทั้งในส่วนของระยะเวลา ค่าใช้จ่าย
และเป็นการเพิ่มโอกาสให้นิสิตได้สำเร็จการศึกษาการได้งานทำหรือเป็นผู้ประกอบการ
ทางธุรกิจในเวลาที่เหมาะสมต่อไป 
  คณะวิทยาศาสตร์จึงได้ดำเนินการกำหนดมาตรฐานการให้บริการ (Service Level
Agreement : SLA) เพื่อให้การดำเนินการให้บริการรับคำร้องของนิสิต และการเบิก
จ่ายค่าใช้จ่ายของนิสิตทุนโครงการพัฒนาและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี(พสวท.) เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย     
ถูกต้อง ใช้ระยะเวลาดำเนินการ โดยได้กำหนดวิธีการและขั้นตอนโดยรายละเอียด
ดำเนินงานดังนี้ 

วัตถุประสงค์



การกำหนดมาตรฐานการให้บริการ
(Service Level Agreement : SLA)

ขอบเขต
       กระบวนการจัดทำข้อตกลงการให้บริการ  (Service Level Agreement :
SLA) คลอบคลุมด้านการรับคำร้องของนิสิต รายการแบบฟอร์มคำร้อง ใน
ระบบ  e-form NUREG ในแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับงานบริการการศึกษา คณะ
วิทยาศาสตร์ และคณบดี หรือรองคณบดีผู้มีอำนาจลงนาม โดยเริ่มต้นที่นิสิต
เป็นผู้เสนอ ผ่านผู้เกี่ยวข้อง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และ
เอกสารแนบ (ถ้ามี) การพิจารณาลงนาม ส่งผู้เกี่ยวข้องและติดตามผลการ
พิจารณาคำร้องนั้นๆ  และด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนิสิตทุน พสวท. โดยเริ่มต้น
ที่การของบประมาณเพื่อการเบิกจ่ายไปยังสถาบันส่งเสริมการสอน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.)  การเตรียมเอกสารเบิกจ่าย ดำเนินการส่ง
เอกสารเบิกจ่ายตามกระบวนการผ่าน การเงิน กองคลัง จนถึงนิสิตได้รับเงิน
โอน โดยจัดทำเป็น ผังการไหลของกระบวนการ (Process Flow)  ประกอบกับ
การแจ้งผ่านช่องทางออนไลน์ แก่เจ้าหน้าที่ภาควิชา อาจารย์ที่ปรึกษา และ
ประเมินผลการให้บริการผ่านแบบประเมินความพึงพอใจ เพื่อสรุปผลการดำเนิน
การรายงานผู้บริหารทราบต่อไป

ขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต

กระบวนงานขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนิสิตทุน พสวท.

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ควบคุมของงานบริการการศึกษาประกอบด้วย

หน่วยอำนวยการและสนับสนุนการเรียนรู้

หน่วยนิสิตทุน



คำจำกัดความ

ข้อตกลง หรือสัญญาการให้บริการ ระหว่างผู้
ให้บริการและผู้รับบริการเพื่อให้บริการใน
ระดับที่ทั้งสองฝ่ายตกลงกัน โดยจัดทำขึ้น
เป็นลายลักษณ์อักษร และมีผลใช้บังคับ
ภายในเวลา/เงื่อนไขที่กำหนด

ข้อตกลงระดับการให้
บริการ

กระบวนงาน

ผู้ให้บริการ

ผู้รับบริการ

เป็นการแสดงการไหลของงานตั้งแต่เริ่มต้นจน
แล้วเสร็จ เชื่อมต่อการส่งงานด้วยเส้นลูกศร
และใช้ทิศทางของลูกศรแสดงการไหลของงาน

งานบริการการศึก คณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยนเรศวร

การรับคำร้องนิสิต : นิสิตระดับปริญญาตรี
มหาวิทยาลัยนเรศวร
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนิสิตทุน พสวท. : นิสิต
ทุน พสวท. คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร



ผังการไหลของกระบวนงาน

        ผังการไหลของกระบวนการ เป็นเครื่องมือชิ้นสำคัญที่ใช้ในการบันทึกข้อมูล
ประกอบด้วยสัญลักษณ์คำบรรยายและลายเส้น เพื่อบอกรายละเอียดของขั้นตอน
เพื่อช่วยให้สามารถมองเห็นกระบวนการได้อย่างชัดเจนตั้งแต่ต้นจนจบ และนำไปสู่
การพัฒนและปรับปรุงกระบวนการทำงานให้ดีขึ้น

เครื่องหมาย ข้อมูล / ผลลัพธ์

คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ

คือ กิจกรรมและการ
ปฎิบัติงาน

คือ การตัดสินใจ

คือ ทิศทางการ
เคลื่อนไหวของงาน



หน้าที่ความรับผิดชอบ

ทำหน้าที่พิจารณา / อนุมัติแนวทาง ปรับปรุง
กระบวนงานและให้คำปรึกษาการจัดทำระบบ
และกลไกลเกณฑ์มาตรฐานบริการ SLA รับใบ
คำร้องนิสิต และการเบิกจ่ายนิสิตทุน พสวท.

ศาสตราจารย์ ดร.ธีระชัย บงการณ์
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

     ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการดูแลประสานงานให้กับนิสิตปริญญาตรี โท เอก
เพื่อสนับสนุนการให้บริการการศึกษา การให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับเอกสาร
กฏระเบียบข้อบังคับทางด้านวิชาการศึกษาแก่อาจารย์ นิสิต เจ้าหน้าที่ภาควิชา
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องที่เกี่ยวข้องในการเรียนการสอน ออกสหกิจ
ศึกษา ตามประกาศ ระเบียบ ของมหาวิทยาลัยนเรศวร รวมทั้งสนับสนุนให้
บริการวิชาการ ตรวจสอบ รักษา ควบคุมมาตรฐานทางวิชาการ ให้บริการด้าน
การจัดการเรียนการสอนแก่นิสิตทุน

งานบริการการศึกษา



คณะกรรมการ ตำแหน่ง

รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร ประธานกรรมการ

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ กรรมการ

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการฯ กรรมการ

หัวหน้างานบริการการศึกษา กรรมการ

นายนิพิฐทภัทร ทัดหล่อ กรรมการ

นางสาวสมปอง เขียวทอง กรรมการ

นางสาววรพิชชา เวชวิริยกุล กรรมการ

นายรัตนัย จันทร์แก้ว กรรมการ

นางสาวปวีณา ทัดทอง กรรมการ

นางสาววราภรณ์ พยัตตพงษ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

นางสาววรัญญา รัตนวราหะ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

นางจารุณี เงินมีศรี กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการดำเนินการจัดทำระบบและกลไกเกณฑ์
มาตรฐานบริการ SLA ขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต และ

ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายนิสิตทุน พสวท.

     ตามพันธกิจ ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้เป็น
องค์กรสมรรถนะสูง โดยการนำระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐาน กระบวนการจัดทำข้อตกลงการให้บริการ  
(Service Level Agreement : SLA) เพื่อการให้บริการแก่ผู้รั บบริการ (นิสิต) ด้านการรับคำร้องของ
นิสิต และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท.   ของงานบริการการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อจัดทำระบบกระบวนการจัดทำข้อตกลงการ
ให้บริการ  (Service Level Agreement : SLA) ขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต และขั้นตอนการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายนิสิตทุน พสวท. ประกอบด้วย

หน้าที่ ดำเนินการจัดทำระบบ และกลไกเกณฑ์มาตรฐานบริการ SLAขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต และขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้
จ่ายนิสิตทุน พสวท. งานด้านบริการการศึกษา ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร



กระบวนงานด้านการให้บริการ

     คณะกรรมการดำเนินการจัดทำระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐานบริการ SLA ใน
การเบิก-จ่ายเงิน และการรับรับใบคำร้องในงานด้านบริการการศึกษา ได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานข้อตกลงการให้บริการ ประกอบด้วย

กระบวนงาน : ขั้นตอนการรับใบคำร้อง งานบริการการศึกษา

กระบวนงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทุน 
พสวท.  

ด้านทุน พสวท.



ตารางแสดงการให้บริการ  

ขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต  (P1) 

รายการแบบฟอร์มคำร้องต่างๆ (e-form NUREG) ตรวจสอบ ผู้เกี่ยวข้องลงนาม ระยะเวลา 

ก่อนทำ 
SLA 

หลังทำ 
SLA 

NU14 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
Request Form to Consider Course Equivalency 
for Credit Transfer 

8 จุด  และผลการ
เรียน +คำอธิบาย
รายวิชาที่ต้องการ
เทียบโอน 

5 ( ประธานหลักสตูร  อ.ท่ี
ปรึกษา คณบดีนิสิต คณบดี
รายวิชาหรือหลักสตูร) 

5 วัน/
ภาค 

3วัน/ภาค  

NU13 คำร้องขอย้ายคณะ / ขอย้ายสาขาวิชาเรียน 
Request Form for Faculty/Major Transfer 

7 จุด   5 (อ.ท่ีปรึกษา หัวหน้าภาค 
คณบดสีังกัดเดิม  และ 
ภาควิชา คณบดี สังกัดใหม่) 

2 วัน 1 วัน 

NU6 แบบขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา 

Request Form to Change the Teaching of a 
Course 

7 จุด 5 (อ.ที่ปรึกษา คณบดีนิสติ 
ผู้สอน หัวหน้าภาค คณบดี
รายวิชา)  

2 วัน 1 วัน 

NU4 แบบขอเปิดรายวิชา / หมู่เรียน (เพิ่ม) 

Request Form to Open a Course/Add a Section 

6 จุด 3 (ผู้สอน หัวหน้าภาค 
คณบดี) 

2 วัน 1 วัน 

NU5 แบบขอปิดรายวิชา / หมูเ่รียน 

Close Course/Section Request Form  
6 จุด  3 (ผู้สอน หัวหน้าภาค 

คณบดี) 
2 วัน 1 วัน 

NU17 คำร้องขอลาพักการศึกษา 
Request Form for Academic Leave of Absence
  

7 จุด 2 (อ.ที่ปรึกษา คณบดี) 1 วัน 0.5 วัน 

NU18 คำร้องทั่วไป 
General Request Form  

7 จุด และเอกสาร
แนบข้ึนอยู่กับเรื่อง 

2 (อ.ที่ปรึกษา คณบดี) 1 วัน 0.5 วัน 

NU19 คำร้องขอลาออกจากการศึกษา 
Resignation Request Form  

7 จุด และเอกสาร
ผู้ปกครองแนบ 

2 (อ.ที่ปรึกษา คณบดี) 1 วัน 0.5 วัน 

NU7 คำร้องขอคืนสภาพการเป็นนิสิต 

Request Form for Readmission 
7 จุด 1 (คณบดี)  0.5 วัน 1 ชม 

NU8 คำร้องขอเพิ่มรายวิชาหลังกำหนด 
Adding Courses after the Deadline  

6 จุด 1 (คณบดี) 0.5 วัน 1 ชม  

NU9 คำร้องขอยื่นสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด 
Request Form for Late Application For 
Graduation 

6 จุด  และ NU 25  1 (คณบดี) 0.5 วัน 1 ชม 

           

หมายหตุ    ทั้งนี้ไม่สามารถควบคุมเวลาการรอคอยของแต่กระบวนการได้ ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ ณ ปัจจุบัน   

 



P1  กระบวนการ : ขั้นตอนการรับคำร้องนิสิต  

  NU14 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา  Request Form to Consider Course Equivalency for Credit Transfer     

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

15 นาที 1.กรอกข้อมูล - วันเดือนปี ระดับนิสิต รหัส
นิสิต ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ข้อมูลชื่อ
นามสกุล คณะ สาขาวิขา เบอร์โทรศัพท์ e-
mail  เคยศึกษาระดับ คณะ สาขา 
มหาวิทยาลัย  
2. กรอกข้อมูลรายวิชา ในตารางที่เรียน
มาแล้วและรายวิชาที่ต้องการโอนไปเป็น 

นิสิต 1.NU14 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
ดาวน์โหลด แบบฟอร์มที่  
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU14.pdf 
2.ใบแสดงผลการเรียน  3.คำอธิบาย
รายวิชาที่ประสงค์จะเทียบโอน 

2  

 

5 นาที อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ข้อมูลความถูกต้อง ครบถ้วน 

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

3                                                    ไม่ถูกต้อง 
 
                                                     
                                                   ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นามและเอกสารแนบให้ครบถ้วน 
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

4   

 

 

10 นาที 1.ภาควิชาเจ้าของรายวิชาที่นิสิตขอเทียบ
โอน ว่าสามารถเทียบโอนได้หรือไม่ และให้
ความเห็นในเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร  
2.ส่งคืนงานบริการการศึกษา 

ภาควิชา 
(เจ้าของ
รายวิชา) 

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
การเทียบโอนผลการเรียน นิสิตระดับ
ปริญญาตรี / เรื่อง หลักเกณฑ์การเทียบ
โอนหน่วยกิต ระดับบัณฑิตศึกษา  

5 เทียบโอนไม่ได้ 

 

เทียบโอนได้ 

3 นาที  จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจผลการ
พิจารณาขอเทียบโอน  

งานบริการ
การศึกษา 

 

นิสิต/คณะที่นิสิตสังกัด    

งานบริการการศึกษา  

อ.ที่ปรึกษา ลงนาม 

ภาควิชาพิจารณาการขอเทียบโอน 

งานบริการการศึกษา 



6  

 

1 นาที งานบริการการศึกษาเสนอ คณบดีสังกัด
นิสิต ลงนาม  

คณบดี (นิสิต)  

7  

 

1 นาที คณบดี เจ้าของรายวิชา/หลักสูตร ลงนาม คณบดี 
(หลักสูตร) 

 

8 

 

  5 นาที หัวหน้างานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลตาม
เอกสาร และเอกสารแนบ 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

9 

 

 5 นาที พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

10  
 

20 นาที 1.นิสิตมารับคำร้องที่ได้รับการอนุมัติ จาก
คณะที่สังกัด /กบศ.  
2.ไปจ่ายค่าธรรมเนียมค่าเทียบโอน 100 
บาท /ครั้ง ที่กองคลัง  

นิสิต 
กองคลัง  

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาที่
เรียกเก็บเป็นรายครั้ง 

11 

 

 

 5 นาที ดำเนินการเทียบรายวิชาที่ได้รับการอนุมัติ
ในระบบโครงสร้างนิสิตใน 
www.reg.nu.ac.th   โดย รายวิชาที่ได้รับ
การเทียบโอนจะปรากฎเป็น 
อักษร TC  ไว้ในส่วนท้ายของรายวิชา   

งานทะเบียน   

12 

 

 5 นาที ตรวจสอบผลการขอเทียบโอนรายวิชา  ใน
ระบบ www.reg.nu.ac.th    

นิสิต  

หมายหตุ  รวมเวลาดำเนินการจริง  1 ช่ัวโมง  20 นาที   ทั้งนี้ไม่สามารถควบคุมเวลาการรอคอยของแต่กระบวนการได้ ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ ณ ปัจจุบัน   

 

 

 

คณบดี (สังกัดนิสิต ลงนาม) 

 

คณบดี (เจ้าของสาขาวิชา/หลักสูตร ลงนาม) 

 

หัวหน้างานทะเบียน ให้ความเห็น 

 

งานทะเบียน ดำเนินการ 

นิสิต   

นิสิตรับ คำร้องท่ีได้รับการอนุมัติ  

ผอ.กบศ.พิจารณา 

แบบฟรอืฒ 

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


 

NU13 คำร้องขอย้ายคณะ / ขอย้ายสาขาวิชาเรียน  Request Form for Faculty/Major Transfer   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

10 นาที  1กรอกข้อมูล - วันเดือนปี ระดับนิสิต รหัส
นิสิต ภาคการศึกษา ปีการศึกษา ข้อมูลชื่อ
นามสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์ e-
mail  มีความประสงค์ข้อย้ายคณะ/
สาขาวิชา จากท่ีเดิม ไปที่ใหม่  ระบุตั้งแต่
ภาคเรียน ระบุเหตุผลในการข้อย้าย พร้อม
ลงนาม 

นิสิต  1.แบบฟอร์ม NU  13 คำร้องขอย้าย
คณะ/ขอย้ายสาขาวิชาเรียน  
ดาวน์โหลด แบบฟอร์มที่  
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU13.pdf 
2. พร้อมแนบผลการเรียน จากระบบ 
www.reg.nu.ac.th 

2  
 
 

30 นาที 1.อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณาให้
ความเห็น และลงนาม  
2. ภาควิชา/สาขา พิจารณาให้ความเห็น ลง
นาม  
3. คณบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และลง
นาม  

คณะ/
สาขาวิชา 

(เดิม)  

เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี   

3  
 
 

30 นาที 1.ภาควิชา/สาขา พิจารณาให้ความเห็น ลง
นาม 
2. คณบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และลง
นาม 

คณะ/
สาขาวิชา 

(ใหม่)  

 

4                                                      ไม่ถูกต้อง 
 

                                                                          
ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นามและเอกสารแนบให้ครบถ้วน  
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

5   5 นาที หัวหน้างานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลตาม
เอกสาร และเอกสารแนบ 
 
 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

นิสิต  

คณะ/สาขาวิชา สังกัดเดิม  

คณะ/สาขาวิชา สังกัดใหม่   

หัวหน้างานทะเบียน ให้ความเห็น 

 

งานบริการการศึกษา   

http://www.reg.nu.ac.th/


6  
 

5  นาท ี ผู้อำนวยการ กองบริการการศึกษา 
 
 
 

ผอ.กบศ.  

6  
 

5 นาที นิสิตรับคำร้องที่ได้รับการอนุมัติ จากคณะ/
กบศ.   

นิสิต 
   

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
กำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาที่
เรียกเก็บเป็นรายครั้ง 

7  
 
 

10 นาที  ไปจ่ายค่าธรรมเนียมค่าย้าย 1,000 บาท /
ครั้ง ที่กองคลัง และ 

กองคลัง  

 
 
8 

 5 นาที นิสิตนำหลักฐานการจ่ายค่าธรรมเนียมมาตดิต่อ
งานทะเบียน กบศ. เพื่อทำเรื่องย้ายในระบบ 
www.reg.nu.ac.th  ไปยังคณะ/สาขาท่ีนิสิต
ประสงค์ยา้ยไป   

งานทะเบียน   

9  
 
 

5 นาท ี นิสิตตรวจสอบข้อมลูการย้ายคณะ/สาขา  ใน
ระบบ www.reg.nu.ac.th    

นิสิต  

 

NU6 แบบขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา Request Form to Change the Teaching of a Course 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - คณะ สาขาวิชา ระดับ ภาค
เรียน ปีการศึกษา  รหัสวิชา จำนวนหน่วย
กิต ชื่อวิชา ภาษาไทย อังกฤษ  หมู่เรียน  
ระบุรหัสนิสิต ชื่อ สกุล ชั้นปี  เหตุผล  

นิสิต  แบบฟอร์ม NU6 แบบขอเปลี่ยนแปลง
การเรียนการสอนรายวิชา      

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU06.pdf 

2  

 

1 นาที อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ข้อมูลความถูกต้อง ครบถ้วน  และลงนาม 

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

ผอ.กบศ.พิจารณา 

แบบฟรอืฒ 

นิสิตรับ คำร้องท่ีได้รับการอนุมัติ  

งานทะเบียน ดำเนินการ 

นิสิต  

นิสิต   

อ.ที่ปรึกษา  

กองคลัง  

http://www.reg.nu.ac.th/


งานบริการการศึกษา    

3  

 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาลงนาม  คณบดี นิสิต     

4  

 

5 นาที นิสิตนำแบบฟอร์ม NU 6 เสนออาจารย์
ผู้สอนเพื่อขอเพ่ิมจำนวนในกลุ่มเรียน และ
ลงนาม 

นิสิต 

อาจารย์ผู้สอน  

 

                                                       ไม่ถูกต้อง 

 

                 

                                                      ถูกต้อง 

5 นาที  ตรวจสอบข้อมูลหากถูกต้อง งานบริการ
การศึษา 

 

5  

 

1 นาที จนท.งานบริการการศึกษาเสนอ  

คณบดี เจ้าของรายวิชาลงนาม 

 คณบดี 
รายวิชา  

 

6 

 

 5 นาที 

 

ดำเนินการสำรองรายชื่อนิสิตเข้าในระบบ 
NU Backoffice  

จนท.บริการ
การศึกษา 

 

7  

 

5 นาที นิสิตดำเนินการลงทะเบียนรายวิชา ผ่าน
ระบบ www.reg.nu.ac.th    ด้วยตนเอง  

นิสิต  

 

 

 

คณบดีสังกัดนิสิต  

 

ผู้สอน รายวิชา/กลุ่ม  

 

คณบดี สังกัดรายวิชา    

นิสิต  

งานบริการการศึกษา 

http://www.reg.nu.ac.th/


NU4 แบบขอเปิดรายวิชา / หมู่เรียน (เพิ่ม)  Request Form to Open a Course/Add a Section 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - คณะ สาขาวิชา ระดับ ภาค
เรียน ปีการศึกษา  รหัสวิชา จำนวนหน่วย
กิต ชื่อวิชา ภาษาไทย อังกฤษ  หมู่เรียน  
จำนวนนิสิต และระบุการเปิดให้นำหรับ
นิสิตหลักสูตร ชั้นปี รหัสผู้สอน  เหตุผล 
และลงนามให้เรียบร้อย  

อาจารย์ผู้สอน /
ภาควิชา 

แบบฟอร์ม NU 4 แบบขอเปิด
รายวิชา/หมู่เรียน (เพ่ิม)  

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม   
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU04.pdf 

หมายเหตุ ใช้ NU 4  จำนวน  1 
ฉบับ/รายวิชา   

2                                                     ไม่ถูกต้อง 

                                       ถูกต้อง 

                                                    ถูกต้อง  

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนามให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

2  

 

 อยู่ในช่วง เพ่ิม-ถอน               หมดช่วงเพ่ิม-ถอน 

1 นาที คณบดีสังกัดรายวิชา พิจารณาลงนาม  คณบดี  

3 

 

 

 

3 นาที ดำเนินการเปิดรายวิชา กำหนดผู้เรียน 
ผู้สอน วันเวลาและห้องเรียน  ตาม
รายละเอียดเอกสาร  ในระบบ NU 
Backoffice 

จนท.งานบริการ
การศึกษา หรือ 

จนท. กองบริการ
การศึกษา  

 

4  5 นาที นิสิตดำเนินการลงทะเบียนรายวิชา ผ่าน
ระบบ www.reg.nu.ac.th   ด้วยตนเอง 
และตรวจสอบรายวิชาที่ลง  

 ระยะเวลาการ ดำเนินการเป็นไปตาม
ปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัย 

 

ผู้สอน/ภาควิชา 

คณบดีสังกัดรายวิชา  

นิสิต  

งานบริการการศึกษา  

งานบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษา  

http://www.reg.nu.ac.th/


NU5 แบบขอปิดรายวิชา / หมู่เรียน  Close Course/Section Request Form  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - คณะ สาขาวิชา ระดับ ภาค
เรียน ปีการศึกษา  รหัสวิชา จำนวนหน่วย
กิต ชื่อวิชา ภาษาไทย อังกฤษ  หมู่เรียน  
จำนวนนิสิต รหัสผู้สอน  เหตผุล และลง
นามให้เรียบร้อย  

อาจารย์ผู้สอน/
ภาควิชา  

แบบฟอร์ม NU 5 แบบขอปิด
รายวิชา/หมู่เรียน  

 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม   
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU05.pdf  

2  

 

1  นาท ี พิจารณาลงนาม  หัวหน้าภาค     

3                                                   ไม่ถุกต้อง 
 
                                                  ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นาม ให้ครบถ้วน  
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการการศึกษา  

4   

 

อยู่ในช่วง เพิ่ม-ถอน               หมด  ช่วงเพ่ิม-ถอน 

1 นาที คณบดีสังกัดรายวิชา พิจารณาลงนาม  คณบดี  

5 

 

 3 นาที พิจารณาตรวจสอบข้อมูล และดำเนินการ
ปิดรายวิชาได้ โดยต้องตรวจสอบว่าไม่มี
นิสิตที่ยังลงทะเบียนในรายวิชานี้อยู่ 

จนท.งานบริการ
การศึกษา /จนท. 
กองบริการการศึกษา 

 

7  

 

1 นาที ตรวจสอบการปิดรายวิชา  
ผ่านระบบ www.reg.nu.ac.th      

  ผู้สอน    

 
 
 

ผู้สอน/ภาควิชา    

คณบดีสังกัดรายวิชา  

ผู้สอน/ภาควิชา  

งานบริการการศึกษา  

หัวหน้าภาควิชา  

งานบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษา  

http://www.reg.nu.ac.th/


NU17 คำร้องขอลาพักการศึกษา Request Form for Academic Leave of Absence  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  

 

 

5 นาที กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต  ชื่อสกุล 
คณะ สาขาวิชา โทรศัพท์  E-mail  แจ้ง
รายละเอียดการลาพัก ความจำเป็น
เนื่องจาก พร้อมลงนาม  

นิสิต  
1.แบบฟอร์ม NU  17 และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอลาพักการศึกษา      
ดาวน์โหลดแบบฟอรม์    
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-form/NU17.pdf 
2. แบบหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ เป็นต้น 

2  

 

1 นาที ผู้ปกครองพิจารณาให้ความยินยอมการขอ
ลาพักของนิสิต  

ผู้ปกครอง  ลงช่ือในเอกสาร พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชน  

3  

 

1 นาที อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณาให้
ความเห็น และลงนาม  

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

4                                                     ไม่ถูกต้อง 

 

                                                    ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นาม ให้ครบถ้วน  
2.เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

5  

 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  

และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

6   ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

หัวหน้างานทะเบียน พิจารณาให้ความเห็น 
และลงนาม  

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

7  

 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม  จนท.กบศ.   

8  

 

นิสิตดำเนินการติดตามผลคำร้อง ที่ระบบ 
www.reg.nu.ac.th       

นิสิต หากนิสิตจะขอลาพักการศึกษามากกว่า 1 ภาคการศกึษา 
ให้นิสิต รกัษาสภาพในระบบทะเบียนออนไลน์ตามปฏิทนิ
การศกึษาของมหาวทิยาลยักําหนด โดยการพิมพ์ 999999  

นิสิต   

ผู้ปกครองนิสิต  

คณบดีสังกัดนิสิต   

อ.ที่ปรึกษา   

งานบริการการศึกษา  

นิสิต    

หัวหน้างานทะเบียน  

 

ผอ. กองบริการการศึกษา  

https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-form/NU17.pdf
http://www.reg.nu.ac.th/


NU18 คำร้องท่ัวไป  General Request Form  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. แจ้งรายละเอียดคำร้องทั่วไป ระบุเรื่อง..
3. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา อาจารย์ที่
ปรึกษา รหัส 4.  ความประสงค์   พร้อมลง
นามให้เรียบร้อย  

นิสิต  แบบฟอร์ม NU  18 และเอกสาร
หลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง    
ดาวน์โหลดแบบฟอรม์    

https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU18.pdf 

2  5 นาที 1. อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ให้ความเห็น  
2. ลงนาม  

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

3                                                       ไมถู่กต้อง 

                                           

                                                     ถูกต้อง  

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

4  

 

1  นาท ี คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  

และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

5    

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

อธิการบดี/รอง
อธิการบดี 

 

6 

 

 1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม 
2.แจ้งผลการพิจารณาคำร้องในระบบ  
3 ส่งเอกสารให้นิสิต/คณะที่เกี่ยวข้อง 

จนท.งาน
ทะเบียน  

 ระบบ www.reg.nu.ac.th   

8  

 

1.นิสิตดำเนินการติดตามผลคำร้อง 
2.ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป  

นิสิต ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 
 

นิสิต   

คณบดีสังกัดนิสิต   

อ.ที่ปรึกษา ลงนาม 

งานบริการการศึกษา 

อธิการบดี/ รองอธิการบดี พิจารณา 

งานทะเบียน ดำเนินการผ่านระบบ  

นิสิตติดตามคำร้อง   

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


NU19 คำร้องขอลาออกจากการศึกษา Resignation Request Form  
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1  
 

 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา อาจารย์ที่
ปรึกษา รหัส  
3. ความประสงค์ลาออกตั้งแต่........พร้อมลง
นาม 

นิสิต  แบบฟอร์ม NU 19 และแนบสำเนาบัตร
ประชาชน ผู้ปกครอง ระบุข้อความ  
ดาวน์โหลดแบบฟอรม์    
https://reg6.nu.ac.th/registrar/e-form/NU19.pdf   

2  
 

3 นาที  ผู้ปกครองลงนามในส่วย คำยินยอมจาก
ผู้ปกครอง 

ผู้ปกครอง  แนบสำเนาบตัรประชาชน ผู้ปกครอง ระบุ
ข้อความ  “รับทราบการลาออกของ .......................
(ระบุชื่อ-สกุลนิสิต) 

3  
 
 

3 นาที  อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ พิจารณาให้
ความเห็น  และลงนาม 

อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

4                                                       ไม่ถูกต้อง  
 
                                                   

                                   
                                                  ถูกต้อง 

 

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

5  
 
 

1  นาท ี คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

6  
 
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม 
 

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

นิสิต   

อ.ที่ปรึกษา   

ผู้ปกครอง  

คณบดีสังกัดนิสิต   

หัวหน้างานทะเบียน  

งานบริการการศึกษา 



7   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

8  
 

1.แจ้งผลการพิจารณาคำร้องในระบบ 
www.reg.nu.ac.th   
2. ส่งเอกสารให้นิสิต/คณะที่เกี่ยวข้อง   

ทะเบียน  ระบบ www.reg.nu.ac.th   

9  
 
 

นิสิตติดตามคำร้อง  รับเอกสารเก็บไว้เป็น
หลักฐาน  

นิสิต  

 
NU 7  คำร้องขอคืนสภาพการเป็นนิสิต  Request Form for Readmission  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทร 
3. มีความประสงค(์ระบุ)   และ ลงนาม 
4.ระบรายวิชาและกลุ่มเรียน (กรณีระบุขอ
ลงทะเบียนล่าช้า  

นิสิต  1.แบบฟอร์ม NU 7  คำร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนิสิต   
ดาวน์โหลด ที่  
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU07.pdf 
2.แนบแบบฟอร์มอนุญาตให้ลงทะเบียน
จากผู้สอนรายวิชา 

2  
 

3 นาที พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม อาจารย์ผู้สอน  แบบฟอร์มอนุญาตให้ลงทะเบียนจาก
ผู้สอนรายวิชา 

3                                                       ไม่ถูกต้อง 
 
                                                    
                                                       ถูกต้อง  

5 นาที 1.จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลง
นาม ให้ค 
2. เสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  
 

งานบริการ
การศึกษา 

 

นิสิต   

อาจารย์ผู้สอน   

งานบริการการศึกษา 

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

งานทะเบียน    

นิสิต  

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-form/NU07.pdf
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-form/NU07.pdf


4  
 
 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

5  
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และลงนาม 
2.ระบุค่าธรรมเนียมที่นิสิตต้องชำระและ
กำหนดวันชำระ  

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

6   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

7  
 
 

จนท. งานทะเบียน แจ้งผลการขอคืนสภาพ
นิสิต และส่งเอกสารให้นิสิต/คณะที่
เกี่ยวข้อง   

งานทะเบียน  

8  
 

1.นิสิตรับคำร้อง 
2.จ่ายค่าธรรมเนียมฯ ที่กองคลัง นำ
หลักฐานแสดงต่องานทะเบียน  

นิสิต ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 
NU8 คำร้องขอเพิ่มรายวิชาหลังกำหนด Adding Courses after the Deadline 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทร 
3. มีความประสงค์ขอเพ่ิมรายวิชา (ระบุ
รายละเอียด) พร้อมลงนามให้เรียบร้อย   

นิสิต แบบฟอร์ม NU 8  คำร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนิสิต  ดาวน์โหลด ที่ 
https://reg3.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU08.pdf 
พร้อมแนบ NU 6  

คณบดีสังกัดนิสิต   

นิสิต   

หัวหน้างานทะเบียน  

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

งานทะเบียน 

นิสิต  

http://www.reg.nu.ac.th/


2                                                    ไม่ถูกต้อง  
 
 
                                                   ถูกต้อง 

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลงนาม  
 

งานบริการ
การศึกษา 

 

3  
 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม 
  

คณบดีนิสิต     

4  
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
2. แจ้งจำนวนค่าปรับ และกำหนดวันชำระเงิน 
   

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

5   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

6  
 
 

1.นิสิตรับคำร้อง 
2.จ่ายค่าธรรมเนียมฯ ที่กองคลัง   
3.นำหลักฐานการชำระเงินติดต่อ งานทะเบียน  

นิสิต  

7 
 

 
 
 

ดำเนินการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาให้นิสิต   งานทะเบียน  ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

8  
 
 

 ตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียนล่าช้า  นิสิต ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 
 
 
 
 
 

คณบดีสังกัดนิสิต   

งานบริการการศึกษา  

หัวหน้างานทะเบียน  

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

งานทะเบียน  

นิสิต  

นิสิต    

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


NU9 คำร้องขอยื่นสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด Request Form for Late Application For Graduation 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 
1  

 
 

5 นาที 1.กรอกข้อมูล - ภาคการศึกษา วันเดือนปี 
คณะ  ระดับ รหัสประจำตัวนิสิต   
2. ชื่อสกุล คณะ สาขาวิชา เบอร์โทร 
3. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้  พร้อมลงนามให้
เรียบร้อย   

นิสิต 1.แบบฟอร์ม NU 9  คำร้องขอยื่นสำเร็จ
การศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด  ดาวน์โหลด 
ที่   
https://reg9.nu.ac.th/registrar/e-
form/NU09.pdf 
2. แนบแบบฟอร์ม มน. 25 กรอกข้อมูล
ในระบบ www.reg.nu.ac.th      ปริ้
นออกมา 

2                                                               ไม่ถูกต้อง 
 
             
                                                              ถูกต้อง  

5 นาที จนท.งานบริการการศึกษา ตรวจสอบความ
ครบถ้วนในการกรอกข้อมูล การลงนาม ให้
ครบถ้วน เพ่ือเสนอคณบดี/รองคณบดีลง
นาม  

งานบริการ
การศึกษา 

 

3  
 
 

1 นาที คณบดีสังกัดนิสิต พิจารณาให้ความเห็น  
และลงนาม  

คณบดีนิสิต     

4  
 

ไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

1.พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
2. แจ้งจำนวนค่าปรับ  
 

หัวหน้างาน
ทะเบียน  

 

5   
 

พิจารณาให้ความเห็น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และลงนาม  

ผอ. กองฯ / 
รองอธิการดี/
อธิการบดี 

 

6  
 
 

1.นิสิตรับคำร้อง 
2.จ่ายค่าธรรมเนียมฯ ที่กองคลัง   
3.นำหลักฐานการชำระเงินติดต่อ งาน
ทะเบียน  

นิสิต  

นิสิต  

คณบดีสังกัดนิสิต   

งานบริการการศึกษา  

หัวหน้างานทะเบียน  

ผอ. กองบริการการศึกษา/รองอธิการบดี /
อธิการบดี   

นิสิต    

https://reg9.nu.ac.th/registrar/e-form/NU09.pdf
https://reg9.nu.ac.th/registrar/e-form/NU09.pdf
http://www.reg.nu.ac.th/


7 
 

 
 
 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง     งานทะเบียน  ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

8  
 
 

 ตรวจสอบติดตามคำร้อง  นิสิต ใน ระบบ www.reg.nu.ac.th   

 

งานทะเบียน  

นิสิต  

http://www.reg.nu.ac.th/
http://www.reg.nu.ac.th/


P2  กระบวนการ : ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 

ระยะเวลา  ไม่เกินวันที่ 20 วัน ท าการ  นับจากวันที่ได้รับเงินโอนจาก สสวท.  
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารและแบบฟอร์ม 

1.  มิ.ย.และพ.ย. - ตรวจสอบและจัดท าสรุป
รายจ่ายทุนการศึกษาประจ า
ภาคการเรียน 

- ท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนการศึกษา 

หน่วยนิสิตทุน 

 

 

1.ใบสรุปรายจ่ายทุนการศึกษาประจ าภาค
การเรียน 
2.หนังสือขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 
 

2.  ภายใน 
เดือน มิ.ย. 

- ตรวจสอบความครบถ้วนและ
ถูกต้องของใบส าคัญรับเงิน 
(ที่อยู่, ลงนามลายมือชื่อ) 

- ตรวจสอบวันหมดอายุของบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

นิสิตทุน พสวท. 

 
 

หน่วยนิสิตทุน 

1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.  ประมาณ 3 เดือน
หลังจากจัดท าขอ
งบประมาณถึง 

สสวท. 

- ตรวจสอบความครบถ้วนและ
ถูกต้องของรายชื่อผู้รับทุน 

หน่วยนิสิตทุน 1.หนังสือโอนเงินทุนการศึกษา พสวท. 
พร้อมเอกสารแนบ 
 

4.  1 วันท าการ 
 

- ท าบันทึกขออนุมัติโครงการ
และขอนุมัติค่าใช้จ่ายของนิสิต
ทุน พสวท. 

- ท าทะเบียนจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา พสวท. 

หน่วยนิสิตทุน 

งานบริการ
การศึกษา 

1.บันทึกขออนุมัติโครงการและขอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 
2.ทะเบียนจ่ายเงินทุนการศึกษา พสวท. 
3.หนังสือโอนเงินทุนการศึกษา พสวท. 
พร้อมเอกสารแนบ 

ของบประมาณค่าใช้จ่าย 

ของนิสิตทุน พสวท. ถึงสสวท. 

นิสิตทุน พสวท. ส่งเอกสาร 

เบิกเงินค่าใช้จ่าย(1 ปีการศึกษา) 

สสวท. แจ้งโอนเงินมาให้ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

ขออนุมัติโครงการและ 

ขอนุมัติค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 



5.  1 วัน ท าการ - ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายของนิสิตทุน พสวท. 

- ออกรหัสเอกสารในระบบ
เบิกจ่ายงานการเงินและพัสดุ 

- แนบบักทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ทุนการศึกษา โครงการ พสวท. 
ประจ าปีการศึกษา 

หน่วยนิสิตทุน 

งานบริการ
การศึกษา 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายราย
เดือนของนิสิตทุน พสวท. 
2.ใบส าคัญรับเงิน 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4.บักทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา 
โครงการ พสวท. ประจ าปีการศึกษา 

6.    ไม่ถูกต้อง 

 
       

                
                     ถูกต้อง 

1 วัน ท าการ -   ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึก และเอกสารแนบครบถ้วน 

งานการเงิน 1.ตรวจสอบความถูกต้องตัวเลข แหล่งเงิน  
2.เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง  
3.การลงลายมือชื่อของนิสิตและเจ้าหน้าที่
ครบถ้วน 

7  2 วัน ท าการ -จัดท าฎีกา เสนอคณบดีลงนาม
อนุมัติ 

- ส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

งานการเงิน 1.จัดท าฎีกา 
2.ลงทะเบียนคุมในระบบการเงิน 
3.เสนอฎีกาให้คณบดีลงนาม 

8.                                                   ไม่ถูกต้อง 

 
 

                 ถูกต้อง 

14 วัน ท าการ -   ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึก และเอกสารแนบครบถ้วน 

กองคลัง 

 

1.ตรวจสอบความถูกต้องตัวเลข แหล่งเงิน  
2.เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง  
3.การลงลายมือชื่อของนิสิตและเจ้าหน้าที่
ครบถ้วน 

จัดท าเอกสาร 

เบิกเงินค่าใช้จ่ายรายเดือน 

/ออกรหัสเอกสารเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

 

จัดท าฎีกา 



9  1 วันท าการ  

 

 

 

-ตรวจสอบบัญชีโครงการฯ นิสิต
ทุนพสวท.  

-ลงบันทึกบัญชีการรับโอนเงิน  

งานการเงิน โอนจ่ายผ่านระบบออนไลน์  

10  

 

 ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับ นิสิตทุน ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับ  
  

 

เงินเข้าคณะ 

เงินเข้าบัญชี  

นิสิตทุน พสวท.   



รายการแบบฟอร์มคำร้อง NU

คำร้อง NU4

คำร้อง NU5

คำร้อง NU6

คำร้อง NU7

คำร้อง NU8

คำร้อง NU9

คำร้อง NU11

คำร้อง NU13

คำร้อง NU14

คำร้อง NU17

คำร้อง NU18

คำร้อง NU19



ติดต่อ
อภิชญา ครุฑผาสุข (งานบริการการศึกษา)
                   โทร 0 5596 3140

เว็บ        www. sci.nu.ac.th
อีเมล     acsc@nu.ac.th
เฟสบุ๊ค  งานบริการการศึกษา
               คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร

เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนางานด้านอื่นๆ ต่อไป 
ขอความอนุเคราะห์ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 

งานบริการการศึกษา 


